
 

山 东 体 育 学 院 
 

关于进一步加强期末考试考风考纪 

工作的通知 

 

各二级学院： 

2022-2023 学年第二学期期末考试于 2023 年 6 月 25 日-7 月

2 日举行，为进一步加强期末考试考风考纪，确保考试严肃公平，

现将有关事宜通知如下: 

一、考场规则（要求学生） 

1.考生在每科考前 15 至 20 分钟进入教学楼，根据考试

安排表，到指定考场前等候入场。入场后考生应按监考人员

指定的位置就座。（建议调整原来的座次，打乱重排） 

2.考生需将学生证、身份证放置座位右/左上角，以便

监考老师核对考生个人信息。 

3.考生迟到 15 分钟。不准进入考场，开考 30 分钟后方

可交卷离开考场，离开考场的考生不准在考场附近逗留和喧

哗。 

4.考生不得携带手机等通讯工具和未经主考教师允许

的书籍、纸张和电子储存工具进入考场，未经允许不准私自

相互借用计算器等电子工具。 



5.考生进入考场，必须保持安静，对试卷有疑问时，可

举手询问，由监考老师当众解释，考生直接不准相互询问。 

6.考生答题一律使用黑色签字笔，外语考试需要使用规

定型号的铅笔作答，答案必须写在相应的试卷和试卷纸上，

用其他纸作答一律无效。 

7.考生必须严格遵守考场纪律，保持肃静，听从考试工

作人员安排，对违反考试纪律者，监考老师有权当场收回试

卷，取消其考试资格，令其退场，并按照《山东体育学院考

试违纪管理办法》规定处理。 

二、监考人员职责 

1.所有教师都有义务监考，不得以任何非正当理由拒绝

监考。 

2.监考人员应该严格执行考场规则，并按每场考试规定

时间到指定地点领取试卷，提前 15 分钟到达考场。 

3.向考生宣布考场纪律，并令学生将书包、复习资料、

书籍等物品集中放在考场固定位置。 

4.认真核对学生证件（学生证和身份证），如以上证件

丢失须在二级学院开具相关证明，无相关证明材料或在考场

学生信息表中无信息者，不允许其参加本次考试。 

5.仔细清点本考场考生人数与试卷份数，清点无误后 

可提前 3-5 分钟分发试卷及答题卡。 

6.监考教师在考试进行过程中，须合理分布在考场不同



位置，注意考生考试状态，履行监考职责；不得擅离考场，

不准在考场内接打电话，不准在考场内吸烟、闲谈，不得做

与监考无关的任何事情。监考人员应严格执行有关考试管理

的各项规章制度，监考过程中应尽职尽责。对于监考教师不

认真履行考试职责，对违纪学生熟视无睹，姑息迁就，未按

时参加监考工作或监考中协同作弊的监考教师将严格按照

《山东体育学院教学责任事故认定与处理暂行办法》规定处

理。 

7.严格管理考场，监考过程中若出现学生作弊、违纪等

现象,必须立即终止其考试，并在其试卷上注明“违纪”、“作

弊”字样， 在“考场情况记录表”上进行记录，记录作弊

形式,保留证据,并要求违纪作弊考生签名,若考生不签,监

考人员写"拒签",后果由学生自己负责。 

8.考试结束时，认真组织好试卷收取工作，保持良好 

的考场秩序，试卷清点无误后，准许考生离开考场。 

9.按考生学号由小到大顺序将试卷进行排序，并将试卷

袋、考场纪录上信息填写完整，交考务组核查无误后，办理

试卷交接手续。 

三、二级学院 

1.召开期末考试专题工作会议和监考教师培训会，认真

学习考试工作的有关文件。 

2.在考试前以各种形式加强对学生的诚信教育、纪律教



育和违纪案例警示教育，强调考试纪律，树立诚信应考意识，

使学生对考试作弊认定和处理办法有全面的了解，对作弊造

成的不良后果有清醒的认识。通过开展“学生考前动员会”、

“签订诚信考试承诺书”等形式的活动，深入宣传考风考纪，

引导学生端正考试态度，诚信应试，不违反考纪、不作弊。 

3.考试期间，安排专人负责检查本单位考试工作及考场

纪律和监考人员履行职责情况，发现问题及时解决并上报。   

四、巡视督查 

考试期间，学校将组织考试工作巡视组。巡视组由校领导、

教学督导员、各二级学院领导、有关职能部门负责人组成，

负责在考试期间巡视、督察。考试期间，全面启用考试监控

录像系统实行网上巡考，对所有考场进行全方位监控；考试

结束后，对全部监控视频影像资料进行回放倒查，对考试现

场未发现而在监控视频倒查出的违规违纪行为，一律按规定

严肃处理。    

 

山东体育学院教务处 

2023 年 6 月 19 日 


